Informe de Actividades Octubre 2025

Licenciada

Mireya Palmierl Santisteban

Secretaria de Seguridad Allmentaria y Notricional
Su despacho

/
Guaternala 31 de octubre de 2025

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Octubre de 2025, con
el fin de dar cumplimiento a la cldusula terce;a del CONTRATC ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,{ que a continuacién

se describe:

1. Contrato No. DSESAN-21-2025-029 /
2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez
3. Unidad Administrativa:

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Administrativa v de Recursos Humanos /

[ No. . AGTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTH

g o - cACTIVIDADES REALIZADAS iiviiiai .,

1 a) Apoyo en el registo y archivo de
correspondencia de la Coordinacién Administrativa
de la Direccién Administrativa y de Recursos
Humanos.

« Apoyé en el registro y archivo de correspondencia de la
Coordinacién Adminjstrativa de la Direccidn Administrativa y de
Recursos Humanos.

2 b) Apoyo en la actualizacién del auxiliar electrénico
y fisico de Ila correspondencia rechhida vy
documentos de soporte de [la Coordinacidn
Administrativa de la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos.

«  Apoyé en la actualizacién del auxiliar electrénico vy fisico de
la correspondencia recibida y documentos de soporte de la
Coordinacién Administrativa de la Direccién Administrativa y de
Recursas Humanos.

3 c) Apoyo en [a reproduccidn de documentos
administrativos de la Coordinacién Administrativa
de la Direccién Administrativa y de Recursos
Humanos.

» Apoyé en la elaboracidn de borradores de oficios para
remitir respuestas a los diferentes requerimientos realizados a
la Coordinacion Administrativa.

~  Apoyé en la elaboracidn de conocimientos para distribuir la
documentacion firmada por la Coordinacién Administrativa a las
areas de Almacén, Compras y Vehiculos y Combustible.

4 d) Apoyo en ordenar el archivo permanente,
cormiente y documentos varios, asl como verificar

» Apoyé en escanear la correspondencia recibida por la
Coordinacién Administrativa a fin de contar con una copia digital

utifizacién comecta de los cupones de combustible.

que esté actualizado, elaborando un listado de de los documentos.

expedientes, oficios, memorandum, circulares y

otres. » Apoyé con la revision de los requerimientos de insumos
realizados al Area de Almacén por las diferentes delegaciones
departamentales de SESAN, a fin de verificar que las
descripciones y cédigos de insumo sean los correctos.
» Apoyé con escanear los expedientes de servicios de
mantenimiento y reparacién de la flota wvehicular de SESAN,
revisados por la Coordinadora Administrativa.

5 e) Apoyo en la presentacién de informe scbre la

» Apoyé en la presentacion de informe sobre la utilizacién
correcta de los cupones de combustible.




cupones de combustible, autorizado por
Contraloria General de Cuentas.

6 f) Apoyo en la revision del libro de control de

la

» Apoyé en la revision del libro de control de cupones de
combustible, autorizado por la Contraloria General de Cuentas:
lo cual consisti6 en revisar oficios de entrega de cupones,
bitacoras, hojas de calculo, nombramientos etc.

7 g) Apoyo en ofras actividades que sean requeridas
por el Director Administrativo y de Recursos
Humanos o las Autoridades Superiores de la
SESAN.

+  Apoyé en ofras actividades que fueron requeridas por el
Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Autoridades Superiores de la SESAN.

5. Los documentos qu
y de Recursos Humanos de SESAN:

Atentamente,

n el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa




Informe Final de Actividades

e

Licenciada

Mireya Palmieri Santisteban

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Respetuosamente
de Octubre de 2025, con el fin de dar base a |a clausula
TECNI@, que a continuacién se describe:

1. Contratc No. DSESAN-21-2025-029 -~
2. Nombre: Maria Elena Perez Alvarez

3. Unidad Administrativa:
4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

Guatemala 31 de octubre de 2025

e

e dirjo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 de Enero al 31
décima segunda del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
e

Administrativa v de Recurses Humanos -

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN.CONTRATG

CTIVIDADES REALIZADAS:

1 a) Apoyo en el registo y archivo de
correspondencia de la Coordinacién Administrativa
de la Direccidn Administrativa y de Recursos
Humanos.

+ Con el apoyo que se brindo en el registro y archivo de la
correspondencia recibida en la Coordinaciéh Administrativa y de
Recursos Humanos, se obtuvo como resultade que los
documentos se resguardan en orden, correspondiente a pericdo
del 02 de enero al 31 de octubre de 2025

2 b) Apoyo en la actualizacién del auxiliar electronico
y fisico de la cormespondencia rechida vy
documentos de soporte de Ia Coordinacién
Administrativa de la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos.

« Con el apoyo que se brindd en la actualizacién del auxiliar
elecirénico y fisico de Jla comespondencia recibida v
documentos de soporte de la Coordinacién Administrativa de la
Direccion Adminisfrativa y de Recursos Humanos, se obtuve
como resultado que los documenfos fueran de fécil localizacion
al momentc de consultar los mismos, comespondiente al
periodo del 02 de enero al 31 de octubre de 2025.

3 ¢) Apoyo en la reproduccibn de documentos
administrativos de [a Coordinacion Administrativa
de la Direccidn Administrativa y de Recursos
Humanos.

» Con el apoyo que se brindd en la elaboracién de borradores
de oficios, se obtuvc como resultado que se dieran respuesta a
los diferentes requerimientos Ingresados a la Coordinacién
Administrativa, correspondiente al perfodo del 02 de enero al 31
de actubre de 2025.

« Con el apoyc que se brindd en la revisidn de requerimientos
de insumos realizados al Area de Almacén por las diferentes
Direcciones y Delegaciones Departamentales de SESAN, se
obtuvo como resultado que se verificaran los cddigos y
descripcién de los insumas, correspondiente al periodo del 02
de enero al 31 de octubre de 2025.

« Con el apoyo que se brindd en el escaneo de los
expedientes de serviciocs de mantenimiento y reparacién de la
flota vehicular, s& obtuvo como resultado contar con una copia
digital del expediente revisado por la Coordinadora
Administrativa, correspondiente al periodo del 02 de enero al 31
de octubre de 2025.




4 i .
3 d} Apoyo en ordenar el archivo permanente, | Con el apoyo que se brndo en escanear la

it 7y documentos varios, ‘aal Com? verichr correspondencia recibida en la Coordinacién Administrativa, se
que esté actualizado, elaborando un listado de it i

diant fici ek Siciilares obtuvo como resultado que se cuente con una copia digital de
e:(pe FORIRE, ONCI08, "MOMOIRIAID, chcuas Y| cada documento recibido en esta Coordinacién Administrativa,
asoa correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de octubre de
2025.

5 e) Apoyo en la presentacion de informe sobre la

e ; + Con el apoyo que se brindd en presentar un informe sobre
utilizacion correcta de los cupones de combustible.

la utilizacion correcta de los cupones de combustible, se
obtuvo como resultado que se corroboraran la documentacion
de soporte al momento de entregar los cupones de
combustible, correspondiente al periodo del 02 de enero al 31
de octubre de 2025.

6 f)y Apoyo en la revision del libro de control de
cupones de combustible, autorizado por Ila
Contraloria General de Cuentas.

+ Con el apoyo que se brindé en la revisién de libro de control
de cupones de combustible, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, se obtuvo como resultado que se revisaran
las bitacoras, oficios de entrega de cupones, hojas de calculo,
nombramientos etc. a fin de verificar kilometrajes, correlativo de
cupones coincidieran con los descritos en el Libro,
correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de octubre de

2025.
7 g) Apoyo en otras actividades que sean requeridas «  Apoyé en otras actividades que fueron requeridas por el
por el Director Administrativo y de Recursos Director Administrativo y de Recursos Humanos o las
Humanos o las Autoridades Superiores de la Autoridades Superiores de la SESAN, correspondiente al periodo
SESAN. del 02 de enero al 31 de octubre de 2025.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Administrativa

y de Recursos Humanos-de Sl E@ﬂ.

Atentamente,
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